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SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK SZABALYZATA

A Nograd Megyei Szakképzési Centrum (fovdbbiakban: Centrum) a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl
és belso ellenbrzésérdl szo6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjén a kdvetkez6k szerint hatdrozom meg.

I.
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A Centrum mikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansigokra és integritési,
korrupcids kockédzatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara vonatkozo
dltalanos eljarasrend meghatdrozdsaval hozzajaruljon az integritdsi és korrupcios
kockézatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval
szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsdgi ellenbrzésnek vagy egyéb é4gazati eljards
alkalmazasdnak van helye. Ezen esetekben a kozérdekli bejelentést a hatdskorrel és
illetékességgel rendelkez6 kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és
dgazati eljardsi szabdlyok szerint lefolytatja a kzérdeki bejelentés kivizsgalasat.

2. A szabalyzat hatilya

A szabdlyzat hatilya kiterjed a Centrum kozponti szervezetére illetve szakképzd
intézményeire, valamint a Centrum vezetbire és foglalkoztatottjaira, illetve a Centrumnal
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allokra.

A szabalyzat targyi hatdlya a Centrum munkatirsainak tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozokben ¢és belsd
iranyitasi eszk6zokben meghatarozott miikodésével 6sszefiiggésben benyjtott visszaélésekre,
a szervezeti integritast sértd eseményekre €s a korrupcids kockazatokra irdnyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabélyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
més jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekii
bejelentések fogadasara és kivizsgélasira melyek tartalma szerint mas hatdsag, vagy a
Centrum valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozd eljarasnak
van helye.



3. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy killonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az europai tdmogatés esetében a 272/2014 (XI. 05.)
Korm. rendelet szerinti ,.kifogas™ a megfeleldje, erre azonban kiilén eljarasrend vonatkozik.)

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritds: a Centrum szabalyszeri, a Centrum vezetdje és az irdnyité szerv Aaltal
meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miiksdése.

Integritisi kockdzat: a Centrum célkitlzéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabélytalansag vagy egyéb esemény lehetésége.

Korrupciés  kockdzat: olyan integritisi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetbségét jelenti.

Szabdlytalansdg: valamely létez0 szabalytol (torvény, rendelet, belsd szabélyzat, utasitas
stb.) valo eltérést jelent, amely az llamigazgatds és allamhéztartds miikodési rendjében,
folyamatiban, a koltségvetési gazdalkodds barmely gazdasigi eseményében, az éllami
feladatellatas Gsszes vonatkozd tevékenységében, az egyes miiveletekben el6fordulhat.

Szervezeti integritdst sérté’ esemény: a szabélytalanségot felvalté, annal tagabb fogalom.
Minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé szabalyoktol, valamint a jogszabalyi
keretek kozott a Centrum vezetdje és az iranyité szerv altal meghatirozott szervezeti
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodéstdl eltér. A fogalomkorébe
egyarant beletartoznak a fegyelmi-, blintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras
meginditdsira okot ad6 cselekmények, valamint a korrigalhat6 mulasztasok vagy
hidnyossagok is.

EU timogatishoz kapcsolédoan szabdlytalansdg: az 1303/2013/EU eurépai parlamenti &s
tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjidban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2.
cikk (1) bekezdés g) pontjdban foglaltak, tovadbbd nemzeti jogszabaly, a tamogatasi
szerz08d¢s, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében
meghatérozott finanszirozasi megallapodas vagy a végsé kedvezményezett és a pénziigyi
kozvetitd kozott kotott szerzodés, illetve a végsé kedvezményezett javara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsé kedvezményezettet terhelé kotelezettségek
megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek.

Biincselekmény: A bilincselekmény a hatélyos biintetd torvénykdnyv szerint az a
szandékos, vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbél elksvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat
rendeli. Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenység vagy mulasztss, amely mésok
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személyét vagy jogait, illetve Magyarorszag Alaptérvény szerinti tarsadalmi, gazdasagi,
allami rendjét sérti vagy veszélyezteti.

EU timogatishoz kapcsolodo csalds: az Eur6pai Uniordl szold Szerzodés K.3. cikke
alapjan létrejott, az FEurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo
Egyezmény és az azt kiegészitdé jegyzOkoényvek, valamint az Eurépai Unidrdl sz6ld
Szerz8dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérdl szo6l6
2009. évi CLIX. torvénnyel kihirdetett, az Eurépai Kozdsségek pénziigyi érdekeinek
veédelmérdl szolé egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a
tovabbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési csalds.

Szabdlysértés: A tarsadalmi egyiittélés 4altalanosan elfogadott szabalyait sérté vagy
veszélyeztetd, a blincselekményként térténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal
és veszélyességgel azonban nem rendelkez$ kriminalis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény éltal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes
a tarsadalomra, amely a biincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél
kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptérvény szerinti allami, tarsadalmi vagy
gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex — példaul a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe —
altal szankciondlt cselekmény. Az etikai kédex, a magatartasi normak olyan Gsszessége,
amely tartalmazza — a torvényes kereteken beliil — a hazai és eurdpai gazdasagi, tarsadalmi
kornyezet altal etikailag elfogadhatdnak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a
meghatarozott normaktdl valdé magatartasbeli eltérés varhatd kévetkezményeit.

A Koédex magédban foglalja a betartand6 alapelveket, tovabba azokat az iranymutatasokat,
amelyek szem el6tt tartdsaval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasigi ¢€s
tarsadalmi kornyezet altal negativnak itélt magatartast. Az irdnyelvek megsértése az adott
tevékenységet végzOk kozosségének egylittes érdekei ellen hat, igy a szakmai kozosség —
érdekeinek védelmében — az etikai normak megsért6it etikai vétség miatt elmarasztaldsban
részesiti.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybol eredd kételezettség
vétkes megszegése. A magatartist akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallald nem
ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben éltalaban elvarhato. A vétkesség nem mas, mint egy
tudati dllapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen
tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak
kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegésnek mindsiil a munkavallalo részér6l a foglalkoztatasi jogviszony
tartalmat képezd kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt
lgyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes
allapot megorzése, az utasitadsok végrehajtasa — megsértése.



A szervezeti integritast sértd események két tipusba sorolhatok:
e szabalytalansag,
e egy¢b szervezeti integritist sért6 esemény.

A szervezeti integritdst sért események alapesetei:
* Szdndékossdg: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tantisitéja kivanja, vagy
e kovetkezményekbe belenyugszik.

» [Egyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatartas
kovetkezményeinek kivanasa jellemez.

* Eshet6leges szandék (dolus eventualis), amelyet a magatartas
kovetkezményeibe valo belenyugvis jellemez.

* Gondatlansdg: olyan magatartis, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusitoja
elre latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasiban, vagy a kovetkezményeket
azért nem latja elore, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

* Tudatos gondatlansidg (luxuria): az elkovetd elére latja magatartisa
kovetkezményeinek a lehetoségét, de konnyelmilen bizik azok
elmaradasaban.

* Hanyag gondatlansidg (negligentia): az elkdvetd6 nem latja el6re
magatartdsa lchetséges kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,t6le
elvarhatd” figyelmet vagy koriiltekintést.

A szervezeti integritast sért események fajtaji:
e egyedi,
o ismétlédo,
e rendszerszinti.

A munkafolyamatokban elkévetett, és a belsd kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztas, amely egyértelm{ien nem jar koltségvetési kihatdssal, tovabbé az adott folyamat
céljat, a végrehajtas hatéridejét nem veszélyezteti és mindemellett a munkafolyamatokba
epitetten, a folyamat feleldse altal javithato, nem szervezeti integritast sérté eseménynek,
csupan hidnyossagnak tekintendd.

IL

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYYEK ES A KORRUPCIOS

KOCKAZATOKRA IRANYULO BEJELENTESEK KEZELESEBEN ELJARO
SZEMELYEK

A kancellar feladat- és hatdskére. hogy:

* a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok rendelkezései alapjan miikodtesse a
Centrumot,



a szabalyozottsagot, illetve a szabéalyok betartdsat az egyes szervezeti iranyitasi
szintek bevondséval folyamatosan kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti
integritast sértd események kivizsgalasanak feltételeit,
¢ az intézményen belill meghonositsa az etikai szabalyokat,
szervezeti integritast sérté esemény és a korrupcios kockazatok gyandja esetén
minden ligy érdemben keriiljon kivizsgalasra, hatékony intézkedés sziilessék,
e kialakitsa a szervezeti integritast sérté események kezelésének intézményi rendjét és
a korrupciés kockazatokra vonatkozd eljarasrendet.

Az integritas tandcsado:

Az integritas tanacsadé a Centrum vezetéjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint
ellitia a szervezeti integritist sérté és a korrupcios kockédzatokra vonatkozé
bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Az integritds tanacsadd kozremikodik a Centrum milkddésével kapcsolatos integritasi és
korrupcids kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgal6 intézkedési terv, valamint
az annak végrehajtasarol szo6lo integritas jelentés elkészitésében.

Az integritas tanicsadé az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Centrum hivatasetikai é€s
antikorrupcios téméji képzései megtartasara, valamint kdzremiikodik ezek végrehajtasaban.
Az integritds tanidcsadé a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan
tajékoztatast €s tanacsot ad a Centrum vezetdi és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai
kérdésekben.

Az integritds tandcsadé gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozisaban a
kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordindcidjarol,
valamint elldtja a szervezet miikodésével Gsszefiiggd integritdsi és korrupcios kockdzatokra
vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az elézbeken tilmenden az integritas tanacsado
a) adatvédelmi felel6si,
b) esélyegyenldségi referensi, és
¢) fegyelmi biztosi

feladatot is ellathat. Integritds tanicsadoi és bels6 ellenéri feladatok azonos személy altal
egyidejlileg nem lathatoak el.

Szervezetlinknél az integritds tanicsadoi feladatokat a munkakéri leirdsaban Kkijelolt
integritasi felelds latja el. A tovabbiakban ahol a szabalyzat integritds tanadcsadot emlit, ott az
integritds felelost kell érteni.

Az integritas tanacsado ellathatja a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban,
ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel
torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.

Az integritas tandcsadot akaddlyoztatdsa esetén a kancellar éltal kijelolt vezetd helyettesiti.
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A korrupcidellenességgel, integritdssal, koézérdekli bejelentéssel foglalkozé mas
szervezetekkel (kiilondsen az Allami SzAmvevészékkel, a Kormanyzati Ellendrzési
Hivatallal) az integritds tanicsadé - e feladatkorével Osszefiiggésben - kozvetlentil
kapcsolatot tart.

Il
A BEJELENTESEK FOGADASA, ELOZETES MINOSITESE, ERTEKELESE

1. Integritasi és korrupciés kockizatokra utal6 bejelentések fogadasa

Szervezetl integritast sértd esemény észlelése szdrmazhat belsd, kiilsé ellendrzés,
munkavallal6 vagy kiils6 személy altali bejelentésbol.

Sajat dolgozondl a szervezeti integritds sértd esemény gyantjanak észlelése esetén a gyantjat
aldtdmaszté adatok, bizonylatok, informacidk Osszegyiijtése és az integritds tanicsadénak
torténd megkiildése a szervezeti integritast sértd esemény gyanu elbterjesztésének kotelezd
eleme.

Amennyiben biintetd, szabélysértési, kartéritési vagy fegyelmi eljarast megalapozo
bejelentésrél van szd, és az eljarasban érintett az integritas tandcsadé, akkor a fenti eljaras
keretében a kancellart kell kozvetleniil értesiteni. A kancellar érintettsége esetén a Centrum
felettes szervének vezet6jét kell haladéktalanul értesiteni.

Ha a belsé ellendrzésért felelds személy észleli az integritast sértd eseményt vagy a
korrupcios kockdzat meglétét, akkor a Belsd Ellen6rzési Kézikonyv és a vonatkozé hatélyos
jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelGen jar el.

Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észleli az integritist sértd eseményt vagy korrupcids
kockazat meglétét, akkor a kiils6 ellen6rzési szervre vonatkozd jogszabalyok szerint jar el,
akinek vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentése tartalmazza.

A bejelentéseket a bejelenték szoban, irasban is megtehetik.

A széban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az integritds tanicsadé fogadja.
A szoban tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni 2 példanyban, (1.szdmit melléklet)
¢s egy példanyt a bejelentének 4t kell adni. A szdban tett bejelentésnél biztositani kell, hogy
az olyan helyiségben tdrténhessen meg, ahol csak az integritds tandcsadé és a bejelentd van
jelen.

Az irasbeli bejelentéseket a Centrumba postai tton az ,,Integritas” 3100 Salg6tarjan Rakéczi
ut 60. cimen, vagy email-en az integritas@nmszc.hu cimen fogadja. A Centrum integritasi
felelése Kuris Adrienn, telefonszam: 70/ 197-6670.

A bejelentésekhez az integritas tanacsadon tl a kancelldr, illetve tavollétiikben a kancellar
altal kijelslt helyettesek férhetnek hozza.



A Centrum szervezeti egységeihez érkezd az arra kijeldlt személy feladatkdrébe tartozod
bejelentéseket a szervezeti egység vezet6je haladéktalanul kételes tovabbitani az integritds
tanacsadonak.

A beérkezett bejelentéseket a bejelentést kivetden haladéktalanul érkeztetni és iktatni kell,
amelyrol az integritas tanacsadonak kell gondoskodnia az altalanos iratkezelési és iigyviteli
szabalyok szerint.

2. A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelése

Az integritas tandcsado a beadvéany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy
az integritasi targy bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritds tanidcsadd az integritasi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggben:

a) Legkésobb a beadvany beérkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult mas szervezethez / szervezeti egységhez (pl.: amennyiben
panasz kivizsgélasara vagy kozigazgatasi hatésagi eljaras lefolytatasara van sziikség.)

b) Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor a Centrum
iratkezelési szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

V.
BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

1. A bejelentés vizsgalatinak szempontjai, bejelentések értékelése

Az integritds tandcsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatdsat,

c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az integritds tanicsadd az értékelést kovetden haladéktalanul tijékoztatja a kancellart a
bejelentés beérkezésérél €s annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii
tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, az
kancellar dént a tovabbi eljarasrol.

2. Az kivizsgalds lefolytatasanak szabalyai

Az integritds tanacsadd a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szdmitott 30 napon
beliil kivizsgélja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi. A
vizsgalat sordn torekedni kell annak gyors és a szilkséges részleteket feltard lefolytatdsara.
Az lgyintézési hataridd az integritasi tanidcsado javaslatdra, a kancellar engedélyével egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az Ugyintézési idébe nem szamit bele az adatbekér6é megkeresés
megkiildésétél annak teljesitéséig — az integritds tanacsadéhoz t6rténd beérkezésig — terjedd
id6tartam.



3. Informaciok, adatok gyiijtése

Az integritds tandcsadd a bejelentés értékelését kovetben megvizsgilja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szitkséges tovabbi informacidk rendelkezésre 4llasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informéciok beszerzése irant.

A bejelentések érdemi kivizsgilasdhoz ¢és értékeléséhez sziikséges informaciok
begytjtésének modjai:

a) A informacioégylijtés eszkozei a bejelentési jegyzOkonyv, a Kkiilsé-, belsd
szakvélemény, a targyi bizonyitdsi eszk6z, az okirat és a személyes
meghallgatés jegyzokonyve.

b) Az informécidgyiijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi
bizonyitasi eszkozoket, amelyeket az Centrum készitett, illetbleg beszerzett,
illetve mindazokat amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

A Dbejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsdtdsa érdekében a megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel, az integrits tanacsadd vagy a hivatali szervezet vezetdje altal meghatarozott
hatariddben — amely siirgds intézkedést igényld iigy esetén hiarom munkanapnal, mds
esetekben tiz munkanapndl hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre, adatvédelemre és
informécids biztonsdgra vonatkozd szabalyok betartdsa mellett az integritdsi tanacsadé
részére bocsatani, illetve erre irdnyuld akadalyoztatasit — a hataridd lejarta elétt — az
integritas tanacsadonak jelezni.

4. A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritas
tanacsad6 az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja,
vagy intézkedik az tigyben nem érintett vezetSje altali meghallgatésr6l. A személyes
meghallgatas kezdeményezésér6l a munkatdrsat a meghaligatasi id6pontja elétt legalabb
ketté munkanappal irsban, illetve — az irasbeli akadélyoztatas esetén — telefonon, széban (ez
utobbit is dokumentdlni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyat.

A meghallgatasrél minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, iddpontjat,
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé adatokat,
c¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen,
d) a meghallgatés targyat,
¢) a meghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,
f) a jegyzOkonyv bejelentovel valo ismertetésének tényét és a jegyzokdnyvben

foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot,
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g)a meghallgatason résztvevok alairasat.
A jegyzOkOnyv mintajat a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

Az érintett a meghallgatas sordn jogi képviselot vehet igénybe. A meghallgatas elején meg
kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arr6l, hogy milyen viszonyban van az
intézménnyel. Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan jegyzokonyvben kell rogziteni.
Amennyiben az érintett szdmdra engedélyezik, hogy irdsban tegyen bejelentést, azt sajat
keziileg ala kell irnia. A meghallgatds végén a jegyzokonyvben leirtakat az integritas
tanacsadé €s a jegyzOkonyv hitelesit6je alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatdséra tartés akadalyoztatasa miatt a vizsgalat id6tartama
alatt nem kertilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megéllapitdsokat és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irasban kell kozolni és
nyolcnapos hatarid6 kitlizésével fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze eld.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan trténd kezelését, ez esetben a személyes
adatait az ligy iratai kozott, az integritis tandcsad6 altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

Az integrités tandcsadd a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabdalyzatban meghatérozott kivételekt6l eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

5. A dokumentumok dtvizsgalasanak szabalyai

Dokumentum: az ismereteket rogzité nyomtatott vagy nem nyomtatott informéciéhordozo.

A partatlansag, az objektivitds és elfogulatlansiag biztositdsa érdekében a dokumentumok
atvizsgalasat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkez6 személy végezheti. A
dokumentumok vizsgélatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre, amelyeket az egyes dokumentumokra vonatkozé jogszabalyi eldirasok,
bels6 szabélyzatok tartalmaznak. A kell6 bizonyossag megéllapitidsahoz kiilsd és belsd
szakértd egyarant igénybe vehetd.

6. A jogsérto allapot kezelése

Az integritas tanacsado a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre
vonasi eljards meginditasat, amelyet a szervezet vezetdje szdmaéra elokészit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van
sziikség, arrdl a szervezet vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja.

Amennyiben az integritas tandcsad6 ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritéast
sértd esemény fenndlladsa olyan jogsérté allapotot idézett el8, hogy a bejelentést kovetd
azonnali reagalas elmaradésa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél az kancellart, és
javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfiiggesztésére és a jogsértd allapot
megsziintetésére.
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7. A vizsgalatanak lezarasa, vizsgilati jelentés

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként az integritds tandcsadd jelentést készit,
melyet a vizsgalatra rendelkezésre 4ll6 hatridé lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit az
kancellar felé. Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

— abejelentés révid dsszefoglalojat,

— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— avizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
— azeljaras soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras soran megallapitott tényeket,

— azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat,

A vizsgélat lezarasit koveten az integritas tandcsadd az dsszefoglald jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet a kancellarnak az iigyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelentd részére elkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

A kancellar az 6sszefoglalé jelentés alapjan a kovetkezd déntéseket hozhatja meg:

— amennyiben a vizsgdlat megéllapitotta, hogy nem tortént integritdst sértd
esemeény, akkor a panaszt elutasitja,

— amennyiben a vizsgélat megallapitotta, hogy integritist sérté esemény tortént,
akkor kezdeményezi a hiba kijavitdsat és/vagy az intézményen beliili
fegyelmi eljaréas lefolytatasat,

— amennyiben a vizsgilat megdllapitotta, hogy a biincselekmény vagy
szabalysértés alapos gyanuja meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgdlat és a dontést kovetden a kancellar intézkedik a feltart problémak okainak
megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarol és az egyéb sziikséges intézkedésekrol.

Ezt kdvetben az integritds tandcsad6 feladata a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megszilintetése érdekében sziikséges intézkedések eldkészitése és végrehajtdsanak nyomon-
kovetése.

A vizsgélat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban, igazolhaté modon értesiteni kell.

V.
A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB SZABALYOK

A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mell6zhetd, errél a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetSsége
ismert — irasban tdjékoztatni kell.
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A vizsgélat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmiban megegyezé WGjabb, eltérd személytdl
érkezo bejelentések a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmikédnek az integritas tanacsaddval. Az
erre vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informéacidkat
az integritds tanicsado rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése sordn gy kell eljarni, hogy a bejelent6
jogos érdeke ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a
bejelentésével Gsszefiiggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak
kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy
iratai kozott, az integritds tanacsadé altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritds tanacsadé anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd ataddsdhoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentdé személyének Onkéntes és eldzetes hozzijarulasa
sziikséges.

Az integritas tanacsado a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektol eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatdhoz hasznalja fel.

A szervezet dllomanyéba tartozé bejelentd (belsé bejelentd) — a kancellar dontése alapjan —
erkélcsi elismerésben részesithetd.

VL
A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE,
NYILVANZATASA, ORZESE

1. A bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak
figyelembevételével, elkiilonitett iktatohely-azonosité alkalmazisdval torténik. Az
iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritis tanacsado a lehetd
legrovidebb id6n beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tanacsadd kezeli, nyilvantartja
és Orzi. Az integritas tandcsado folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, védett,
illetve uizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A Dbejelentések iratkezelése az lgyintézés teljes folyamataban az integritas tanacsado
feltigyeletével torténik, lehetéség szerint azok érkeztetésére és iktatasar az integritds
tandcsadonak jogosultsagot kell adni.

Az iktatoérendszerben az integritasi tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag
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az integritasi tanicsadénak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran figyelemmel kell
lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehet§vé tevd, minimalizalt adatok megadésara
(példaul: bejelentdk azonositd szam vagy sorszAm szerinti rogzitése). Az adataik zart
kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszerbe.

Az integritds tandcsadé a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl kizardlag
lokalis modon, elkiilonitetten miikodd szamitogépen, évenkénti nyilvantartdst vezet az
alabbiak szerinti bontasban:

— sorszam

— beérkezés ideje

— bejelentés modja

— iktatoszam

— bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll)

— bejelentés targya

— érintett szervezeti egység vagy személy

— abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve
az iigy lezarasénak oka, ténye

— abejelentd tdjékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama, tdjékoztatas
mellézésének oka

— megjegyzés

A nyilvantartds mintajat a szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integritds
tanacsadé és az érintett szervezet vezetSje, a bejelentés, illetve az eljards sordn tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé tekinthet be.

2. Megel6zésére tett intézkedések

Személyi oldalrol

— ¢értékalapu szervezeti magatartasminta kialakitasa, amihez képesek igazodni az
Centrum dolgozoi a magatartasukkal;

— az Centrum dolgozoiban annak a tudatnak a kialakitisa, hogy 6k a koz
szolgalatdban miikddnek és személyiikben felelnek a kozosség elérejutasadrt,
értékeiért és kozos vagyonaért;

— azintézmény értékrendjéhez valé alkalmazkodas segitése;

— alkalmazkodéas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptorvény, a
szakmai jogszabalyok és etikai normdk, valamint a belsé szervezeti és etikai
normak hatéroznak meg;

— a fentieket szolgald képzések tartdsa;

— a szervezeti stratégiai célok és az ebbl levezetett teljesitmény elvarasok
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hozzaigazitasa a szervezeti érté¢kekhez.

Szervezeti oldalrol

— a rendeltetésszerli mikodést térben és idoben leképezd szervezeti stratégia
kialakitasa (stratégiai menedzsment);

— attekinthet6 és ésszerii, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat megérzo belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszeriisitése);

— vezet6i kompetenciak fejlesztése, té6bbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében (vezetdi képzések).

3. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritas tanacsadonak évente értékelést, elemzést kell készitenie a Centrumhoz
érkezett szervezeti integritast sért6 €s a korrupcios kockazatokra vonatkozo a szabalyzat 4.
szdamu  mellékletében szerepld kimutatds alapjan az integritdssal kapcsolatos
bejelentésekrol. A jelentés a kancellar részére el kell juttatni.

Az értékelés elsd részében be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglalé kimutatasban
szerepld szdmadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6
évekhez viszonyitva. A kiugro értékekkel (akar novekedés, akdr csékkenés) részletesen
is foglalkozni kell. R4 kell mutatni a véltozés lehetséges okaira, illetve az azt el6idéz6
folyamatokra. Ertékelni kell tovabbé, hogy a csokkenés esetleg visszavezethets-e valamely
kialakult, illetve kialakitott ,,j6 gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek intézményesitését is
mérlegelni kell. Abban az esetben, ha kiugré névekedés tapasztalhatd, fel kell tarni
annak okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negativ jelenség
a jovoben miként keriilhet6 el, illetve kiiszobslhet6 ki.

Az értékelésben ki kell emelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez
kapcsolodoé eljarasok eredményeként az Centrum integritdsa javithato, illetve erdsitheto.

Az Gsszegzés részben értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbsz6 jellegii
bejelentések alakuldsat, hatdsat, az annak kapcsédn folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetéseket kell levonni a Centrum mikddésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozdan és ajanlasokat kell megfogalmazni a megfeleld
mukddés helyreallitdsara, vagy annak hatékonysagara vonatkozoan.

Az Osszegzo részben kiemelten kell foglalkozni tovabba azzal is, hogy az értékelés soran
felmeriild, a Centrum integritdsdnak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének
megeldzésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon. A tervnek tartalmazni kell az elérni kivant
célt, a sziikséges eljarasi 1épéseket, az azért felelGs szervezeti egységeket és személyeket,
az egyes lépések id6 és eszkozigényét, az ellendrzési lehetdségeket, valamint az eljaras
értékelésének maodjat.

A Centrumban évente, az adott év december 31-éig fel kell mérni a Centrum mukodésével
kapcsolatos integritdsi és korrupcios kockdazatokat, és a felmérés alapjan éves intézkedési
tervet kell megfogalmazni a kockézatok kezelésére.
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Az intézkedési terv végrehajtasat és annak eredményeit a kancelldmak integritdsjelentésben
kell osszefoglalnia, amelyet a targyévet kovetd év februar 15-éig meg kell kiildeni a
kozigazgatas-fejlesztésért felelds miniszter és a rendészetért felelés miniszter (vagy a
feliigyeleti szerv) szamara.

Az éves integritasjelentés elGkészitése az integritas tandcsadé feladata.

U | S
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2025. mércius 31.-én 1ép hatdlyba, egyuttal a targyban korabban kiadott,
2020.09.01-t6] hatalyos NSZFH/630/002714-12/2020 szamu t6bbszér mddositott szabalyzat
hatalyat veszti.

A szabalyzat megismertetése a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belsé kontroll
szabalyzatanak eldirdsa szerint a hivatalos honlapjan t6rténé kozzététellel torténik.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szabélyzatban nevesitett
feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a kancellar a felelds.

Salgotarjan, 2025. marcius 31.

7 ~
& .I;F' i /
GembitzKi Ferefic
/  kancellar
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Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

1. szamu melléklet

Ugyiratszdm: Targy:
Ugyintézd: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ
Bejelenténeve: ..............cooiiiiiiiiinne CIme: oo e
Elérhetbsége (telefon, e-mail) ... ... e e e
(valasztottat aldhdzni)

Bejelentés eldterjesztésének helye: .....c.ooiviiiiiiiiiiiiiiiiei i e e
4[5 = S T PSP

moédja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdasa

Bejelent6 nyilatkozata, tijékoztatasa:

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfeleldt alshiizni)
Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjdn kezdeményezett eljards
lefolytataséra hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajekoztatast milyen Gton kéri:telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelelst
alahtizni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrdl és terheld kotelezetiségekrSl. Bejelentd tdjékoztatdst

kapott arrcl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgdért biintetSjogi felelBsséggel tartozik és/vagy amennyiben

bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy

személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelent$ aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

Kelt: ool

bejelentd (meghatalmazottja) aldirdsa centrum részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alahtizni):

Panasz / kozérdekli bejelentés / korrupcidégyanus eset / szabalytalansdg / 4gazati jogszabély hatédlya ala
tartozo eset




Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

2. szdmiut melléklet

Jegyz6konyv

Késziilt .............c....... név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... év ...... hoé ......
ghallg

napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................... (integritdsi tandcsado)
........................................................... (érintett neve, jogviszonya, szervezeti
egysége)
........................................................... (Jegyz6konyv hitelesitd)
........................................................... (szakért)
.......................................................... (jegyzbkonyvvezets)

Az integritdsi tandcsadd: meghallgatast megnyitja,

—  megallapitja, hogy a szébeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg
— ki jelentett be akadalyoztatast.

Az integritdsi tandcsado tajékoztatja a jelenlévéket a meghallgatds okarol:

............................................................................................................

............................................................................................................

.........................................................................................................

......................................................................................................

Az integritdsi tandcsadd a tényallas tisztazasa keretében:
szakért6t vesz igénybe

integritdsi tandcsadé érintett

Jjegyzokonyv hitelesitd
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4. szamu melléklet

Sor-

s Megnevezés Megallapitasok
szam

1 A szervezeti integritast sért eseményre vonatkozo
| bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) dolgoz6 magatartasa (....db bejelentés)

3) Kkorrupcids eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi miik5déstol eltéré gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezok szerint keriiltek lezarasra _

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)
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